Burokaufmann/-frau (m/wld) in Teilzeit

Zur Verstarkung unseres engagierten Geschaftsstellen-Teams suchen wir zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine zuverlassige und motivierte Persénlichkeit mit
Organisationstalent und technischem Verstandnis.

Aufgabenbereich:

Eigenverantwortliche Blroorganisation und administrative Unterstiitzung unserer
Ressortleiter*innen

Pflege und kontinuierliche Aktualisierung unserer Homepage
Mitwirkung beim Aufbau und der Einfilhrung neuer IT-Systeme
Digitalisierung und strukturierte Ablage unserer Unterlagen

Kaufmannisches Projektmanagement bei Bauvorhaben, Organisation und
Dokumentation von Planungsbesprechungen

Unterstitzung der Buchhaltung bei laufenden Geschéftsvorgangen

Dein Profil:

Abgeschlossene Ausbildung oder mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer
Position

Sicherer Umgang mit MS-Office, insbesondere Excel

Kenntnisse in der Kontierung und Buchung laufender Geschéaftsvorfalle sowie
Erfahrung mit Buchhaltungssoftware

Idealerweise Erfahrung im kaufménnischen Bereich von Bauprojekten

Teamfahigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitdt und Kommunikationsstéarke

Was wir bieten:

Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Eine stufenweise Einarbeitung
Gestaltungsmaoglichkeiten und Home-Office

Fortbildungen zur Erlangung und Weiterentwicklung der notwendigen und
wunschenswerten Kompetenzen

Ein kollegiales, dynamisches Team mit famili&rer Atmosphare

Fuhlst du dich angesprochen? Dann sende eine kurze und pragnante Bewerbung an
ludolf.schein@dav-hanau.de.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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